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附件 1 

服务事项清单（ 40 项） 
序 
号 

业务 
类型 

服务事项 
名称 

 

服务内容 

 

服务渠道 

 

服务对象 

 

办理条件 

 

办结时限 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

我要 
找工 
作 

（15） 

固定工 
求职登记 

登记固定工求职者的基本信息和求职意向。 
柜面、 自 

助机 

 

 

 

 

 

 

有就业意愿、 
有劳动能力的 

劳动者 

需本人携带身份证或社保卡 即时办结 

2 
固定工 

岗位信息推荐 
通过已登记的固定工求职登记信息对符合其求职条件的招 
聘企业岗位进行匹配和信息推送。 

柜面、 自 
助机 

需本人携带身份证或社保卡 即时办结 

3 
固定工 

岗位信息查询 
查询企业发布的岗位信息。 

柜面、 自 
助机 

需本人携带身份证或社保卡 即时办结 

4 
零工 

求职登记 
登记零工求职者的基本信息和求职意向。 

柜面、 自 
助机 

需本人携带身份证或社保卡 即时办结 

 

5 
零工 

岗位信息推荐 
通过已登记的零工求职信息对符合其求职条件的零工招聘 
岗位进行匹配和信息推送。 

柜面、 自 
助机 

 

需本人携带身份证或社保卡 

 

即时办结 

6 
零工 

岗位信息查询 
查询招聘零工的用工方发布的岗位信息。 

柜面、 自 
助机 

需本人携带身份证或社保卡 即时办结 

7 招聘零工登记 登记零工招聘者的基本信息和招聘意向。 
柜面、 自 

助机 

 

 

需要找零工的 
用工人员或单 

位 

需本人携带身份证或社保卡 即时办结 

8 
零工求职信息 

推荐 
通过招聘零工登记信息对符合其招工条件的零工求职者进 
行匹配和信息推送。 

柜面、 自 
助机 

需本人携带身份证或社保卡 即时办结 

9 
零工求职信息 

查询 
查询零工求职者发布的求职信息 

柜面、 自 
助机 

需本人携带身份证或社保卡 即时办结 

10 灵活就业登记 登记灵活就业人员的就业类型、就业时间等信息。 
柜面、 自 

助机 
处于灵活就业 
状态的劳动者 

需本人携带身份证或社保卡 5个工作日 
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序 
号 

业务 
类型 

服务事项 
名称 

 

服务内容 

 

服务渠道 

 

服务对象 

 

办理条件 

 

办结时限 

11 

我要 

找工 

作 
（15） 

失业登记 
失业人员进行失业登记后，可以接受公共就业服务或相关

就业政策的扶持。 

柜面、自

助机 
失业人员 需本人携带身份证或社保卡 10个工作日 

12 
就业政策法规 

查询 
提供我省就业方面相关政策法规的查询。 

柜面、自

助机 
办事群众 需本人携带身份证或社保卡 即时办结 

13 
《就业创业证》 

查询 
查询已申领的《就业创业证》。 

柜面、自

助机 

已申领《就业 

创业证》的劳 

动者 

需本人携带身份证或社保卡 即时办结 

14 招聘会信息查询 
查询已上线发布的招聘会召开时间、地点、服务对象等信

息。 

柜面、自

助机 
办事群众 需本人携带身份证或社保卡 即时办结 

15 
档案存放机构 

查询 
为流动人员开展档案存放机构查询服务 

柜面、自

助机 

有查询意愿的

流动人员 
需本人携带身份证或社保卡 即时办结 

16 

我要 

学技 

能 

（4） 

培训意向登记 
为符合条件的六类重点群体做好培训意愿的信息登记，分

类建档工作。 
柜面 防止返贫监测

对象、毕业年度

高校毕业生、城

乡未继续升学

的应届初高中

毕业生、农村转

移就业劳动者、

城镇登记失业

人员、就业困难

人员等 

需本人携带身份证或社保卡 即时办结 

17 培训机构推荐 
根据已登记的培训意愿为符合条件的六类重点群体，按照

就近原则推荐培训机构。 
柜面 需本人携带身份证或社保卡 即时办结 

18 
培训意向 

跟踪反馈 

基层服务网点工作人员定期联系已有开班计划的培训机构

或属地人社部门，咨询培训机构开班时间、地点等信息，

将相关情况反馈给已完成培训意向登记的办事群众。 

柜面 需本人携带身份证或社保卡 
5个工作日

内办结 

19 
参加培训 

办结送达 

基层服务网点工作人员根据培训机构开班情况，通知办事

群众按时参加培训。 
柜面 需本人携带身份证或社保卡 即时办结 
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序 

号 

业务 

类型 

服务事项 

名称 
服务内容 服务渠道 服务对象 办理条件 办结时限 

 

20 

我要 

办社 

保 

（18） 

灵活就业人员参 

保登记 

为有意愿参加我省企业职工基本养老保险的灵活就业人员 

办理参保登记。 
柜面 灵活就业人员 需本人携带身份证或社保卡 即时办结 

 

21 
社会保险待遇领 

取资格认证 

符合按月领取我省社会保险待遇人员每 12 个月需通过手

机 APP进行一次待遇领取资格认证，若无法手机认证，

可通 过线下人工认证的方式，确认本人领取待遇资格。 

柜面 
我省社会保险 

待遇领取人员 

需携带本人身份证或社保  

卡，现场填写《资格认证告 

知承诺书》 

3个工作日 

 

 

22 

技能提升补贴 

申领 

企业在职参保职工或领取失业保险金期间的失业人员取得 

职业资格证书或职业技能等级证书的，可向社会保险经办 

机构申请技能提升补贴。 

柜面、 自助

机 

企业在职参保 

职工或领取失 

业保险金期间 

的失业人员 

需携带本人身份证或社保卡 5个工作日 

 

 

23 
失业保险金申领 

参加并缴纳失业保险的单位参保人员，缴费满一年的、非 

因本人意愿中断就业的、 已办理失业登记，并有求职要求 

的，可向最后参保地社会保险经办机构申请领取失业保险 

金。 

柜面、 自助

机 

参加并缴纳失 

业保险的单位 

参保人员 

需携带本人身份证或社保卡 
 

5个工作日 

 

 

24 
企业职工基本养 

老保险待遇暂停 

参加我省企业职工基本养老保险的待遇领取人员出现死

亡 、失踪或生存状态不明、疑似重复领取等按照规定不能

继续领取养老保险待遇的情形时，暂停其享受的社保待遇。 

 

柜面 

参加我省企业 

职工基本养老 

保险的待遇领 

取人员或其家 

属 

需携带本人身份证或社保卡 1个工作日 

 

 

25 

企业职工基本养 

老保险参保情况 

查询 

参加我省企业职工基本养老保险的参保人员可查询本人缴 

费、参保等相关信息。 

 

柜面、 自助

机 

参加我省企业 

职工基本养老 

保险的参保人 

员 

需携带本人身份证或社保卡 即时办结 
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序 

号 

业务 

类型 

服务事项 

名称 
服务内容 服务渠道 服务对象 办理条件 办结时限 

26 

我要 

办社 

保  

（18） 

企业职工基本养 

老保险待遇发放 

记录查询 

参加我省企业职工基本养老保险的待遇领取人员可查询养 

老金发放记录和当前月待遇项目组成明细。发放失败的， 

可查询失败原因。 

柜面、 自 

助机 

参加我省企业 

职工基本养老 

保险的待遇领 

取人员 

需携带本人身份证或社保卡 即时办结 

27 
失业保险待遇发 

放记录查询 

参加我省失业保险的待遇领取人员可查询失业待遇发放记 

录。发放失败的，可查询失败原因。 

柜面、 自 

助机 

参加我省失业 

保险的待遇领 

取人员 

需携带本人身份证或社保卡 即时办结 

28 
城乡居民基本养 

老保险参保登记 

年满 16周岁（不含在校学生）、未参加城乡居民基本养老 

保险和其他基本养老保险的我省城乡居民在户籍所在地办 

理城乡居民基本养老保险参保登记。 

柜面 

年满 16周岁不

属于职工基本

养老保险制度

覆盖范围的城

乡居民 

需携带本人身份证和户口本 2个工作日 

29 
城乡居民补充养 

老保险参保登记 

参加我省城乡居民基本养老保险且未满 65周岁的人员可在 

户籍所在地办理城乡居民补充养老保险参保登记。 
柜面 

参加我省城乡 

居民养老保险 

的参保人员 

需携带本人身份证和户口本 2个工作日 

30 

参加城乡居民基 

本养老保险人员 

非关键信息变更 

 

参保人的性别、民族、居住地址、联系电话发生变化时， 参

保人员可提出修改申请。 

柜面 需携带本人身份证或社保卡 即时办结 

31 

 

参加城乡居民基 

本养老保险人员 

暂停/恢复缴费 

参加我省城乡居民基本养老保险的人员在正常缴费期间因 

死亡、失踪或参加其他养老保险等原因无法继续缴纳城乡 

居民养老保险的可申请暂停缴费，暂停缴费后可自愿选择 

恢复缴费。 

柜面 需携带本人身份证或社保卡 2个工作日 
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序 

号 

业务 

类型 

服务事项 

名称 

 

服务内容 

 

服务渠道 

 

服务对象 

 

办理条件 

 

办结时限 

32 

我要 

办社 

保 

（18） 

城乡居民养老保 

险补缴申报 

参加我省城乡居民养老保险的人员有以下情况的，本人可

进行补缴申报。①基本险参保人员在新农保或城居保制度实

施时，距 60 周岁规定领取年龄不足 15 年的；补充险参保

人员在补充险制度实施时，距 65 周岁规定领取年龄不足 15

年的；②参保后有缴费中断的；③制度实施时距规定领取年

龄（基本险 60 周岁，补充险 65 周岁）不足 15 年，已逐年

缴费，同时有补足 15 年意愿的（补缴部分不享受缴费补贴）。 

柜面 

参加我省城乡居

民养老保险的

参保人员 

需携带本人身份证或社保卡 2个工作日 

33 

城乡居民养老保 

险人员缴费信息 

查询 

参加我省城乡居民养老保险人员可查询参保人历年缴费情

况，如缴费年度、缴费类型、缴费金额、到账情况等（含

补充险）。 

柜面、自助

机 

参加我省城乡 

居民养老保险 

的参保人员 

需携带本人身份证或社保卡 即时办结 

34 
城乡居民基本养

老保险待遇申领 

参加我省城乡居民基本养老保险、年满 60周岁，累计缴费

满 15年且未领取其他基本养老保险待遇的可提出待遇领取

申请。 

柜面 符合我省城乡 

居民养老保险 

待遇领取条件 

的参保人员 

需携带本人身份证和社保卡 2个工作日 

35 
城乡居民补充养

老保险待遇申领 

参加我省城乡居民补充养老保险、年满 65周岁且已享受我

省城乡居民基本养老保险待遇的可提出领取补充养老保险

待遇的申请。 

柜面 需携带本人身份证或社保卡 2个工作日 

36 

城乡居民养老保 

险待遇发放记录 

查询 

参加我省城乡居民养老保险的待遇领取人员养老金发放记

录和当前月待遇项目组成明细。发放失败的，可查询失败

原因。 

柜面、自助

机 
参加我省城乡 

居民基本养老 

保险的待遇领 

取人员或其家 

属 

需携带本人身份证或社保卡 即时办结 

37 
城乡居民养老保

险待遇暂停 

参加我省城乡居民养老保险的待遇领取人员出现死亡、失

踪、疑似重复领取等按照规定不能继续领取养老保险待遇

的情形时，暂停其享受的社保待遇。 

柜面 需携带本人身份证或社保卡 1个工作日 
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序 

号 

业务 

类型 

服务事项 

名称 
服务内容 服务渠道 服务对象 办理条件 办结时限 

38 

我要 

办社 

保卡 

（3） 

社会保障卡启用 
已申领社会保障卡，但社保功能未启用的，可办理社会保 

障卡的社保功能启用业务。 
柜面 办事群众 需携带本人身份证和社保卡 即时办结 

39 
社会保障卡应用 

状态查询 

可查询社会保障卡的社保功能启用、封存、注销、制卡进 度

等卡状态情况。 
柜面 办事群众 需携带本人身份证和社保卡 即时办结 

40 
社会保障卡挂失 

与解挂 

遇有社会保障卡遗失、损毁等情况，可以办理社会保障卡 

社保功能临时挂失或正式挂失（注：社保功能临时挂失 7  

天后将自动解挂）。持卡人已办理 “社会保障卡临时挂失 ”

或 “社会保障卡正式挂失”业务且未补办社保卡的，若 需

重新启用，可办理 “社会保障卡解除挂失”。 

柜面 办事群众 需携带本人身份证 即时办结 
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附件 2 

服务点情况及工作任务调度表 
报送单位（公章）：                      乡镇专业行动负责人（签名）： 

乡 

服务点数量 服务点情况 工作任务完成情况 

合计 

（个） 

乡镇 

（中

心） 

(个) 

行政村 

（个） 

社区 

（个） 

乡镇 

名称 

行政

村 

（社

区） 

名称 

地域

面积

（平

方公

里） 

常驻 

人口 

（万

人） 

服务点

所属机 

构名称 

服务点 

地址 

服务点位置 

出台

实施

方案 

召开

动员

大会 

签订

合作

协议 

工作

人员

开展

培训 

工作

人员

授权 

自助

设备

安装

到位 

完成

验收

并正

式运

行 

开展

专题

宣传 
经度 纬度 

最远居

民区距

服务点

距离 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 

全县合计 200 12 172 16                  

玉泉镇小计 32 1 31                   

玉 

泉 

镇 

李家庄   1                   

葛家屯   1                   

三里屯   1                   

唐八里   1                   

石家庄   1                   

滹沱店   1                   

魏家山   1                   

薛辛窑   1                   

杨家屯   1                   

东北街   1                   

西南街   1                   

西北街   1                   

东南街   1                   
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玉 

泉 

镇 

南园子   1                   

鲍家屯   1                   

南河堡   1                   

季沙河   1                   

王进堡   1                   

顾家湾   1                   

上吾其   1                   

沱子   1                   

东沙河   1                   

季冯窑   1                   

黄家湾   1                   

路八里   1                   

于八里   1                   

西沙河   1                   

赵小堡   1                   

西宋家厂   1                   

东宋家厂   1                   

闫家园   1                   

社区治理服务中心 17 1 16                   

社区

治理 

服务

中心 

朝阳里社区   1                   

新华里社区   1                   

光明里社区   1                   

迎宾里社区   1                   

前进里社区   1                   

团结里社区   1                   

南园里社区   1                   

和平里社区   1                   

平安里社区   1                   
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幸福里社区   1                   

东风里社区   1                   

前堡社区   1                   

长城里社区   1                   

洋河里社区   1                   

紫玉里社区   1                   

甲龙里社区   1                   

谷前堡小计 13 1 12                   

谷 

前 

堡 

白羊口   1                   

榆林口   1                   

水磨口   1                   

张家庄   1                   

一畔庄   1                   

谷前堡   1                   

谷后堡   1                   

袁才庄   1                   

水桶寺   1                   

沙屯堡   1                   

马圈庠   1                   

十里铺   1                   

逯家湾小计 20 1 19                   

逯 

家 

湾 

瓦窑口   1                   

夏家沟   1                   

上湾   1                   

宣家塔   1                   

李二口   1                   

薛三墩   1                   

白舍科   1                   
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永嘉堡   1                   

夏小堡   1                   

熏窑口   1                   

下湾   1                   

石嘴墩   1                   

新堡湾   1                   

朱家沟   1                   

砖窑   1                   

胡家洼   1                   

石佛寺   1                   

黄土崖   1                   

温家窑   1                   

三十里铺合计 15 1 14                   

三        

十 

里 

铺 

孙家店   1                   

康小屯   1                   

高墙框   1                   

迁安新   1                   

三十里铺   1                   

兰玉堡   1                   

刘家庄   1                   

肖家屯   1                   

二十里铺   1                   

小辛庄   1                   

卞家屯   1                   

范家庄   1                   

西马坊   1                   

高家店   1                   
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新平堡小计 16 1 15                   

新 

平 

堡 

五里墩   1                   

保平堡   1                   

曹家湾   1                   

柴家窑   1                   

平远头   1                   

十六墩   1                   

新平尔   1                   

新平堡   1                   

义和坝   1                   

辛庄子   1                   

南窑   1                   

大营盘   1                   

平远堡   1                   

八墩   1                   

二十墩   1                   

米薪关小计 19 1 18                   

米 

薪 

关 

小井沟   1                   

师家梁   1                   

盆儿窑   1                   

段家沟   1                   

于西堡   1                   

石羊庄   1                   

米薪关   1                   

油房窑   1                   

胡家屯   1                   

孤峰山   1                   

上阴山   1                   

下阴山   1                   
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过家屯   1                   

张辛窑   1                   

谷大屯   1                   

蔡家庄   1                   

韩小屯   1                   

西阳坡   1                   

贾家屯小计 15 1 14                   

贾 

家 

屯 

贾家屯   1                   

夏家屯   1                   

楼子疃   1                   

塔儿   1                   

将军庙   1                   

左家屯   1                   

杨家窑   1                   

西罗窑   1                   

李二烟   1                   

袁家窑   1                   

红土窑   1                   

袁家河   1                   

南冯窑   1                   

罗老庄   1                   

张西河小计 19 1 18                   

张 

西 

河 

安家窑   1                   

姚明庄   1                   

史家窑   1                   

丁家烟   1                   

吴家湾   1                   

麻黄塄   1                   
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深沟窑   1                   

下营堡   1                   

张西河   1                   

张东河   1                   

代家屯   1                   

大桥   1                   

盛家庄   1                   

刘伸屯   1                   

朱家屯   1                   

肖墙   1                   

张小堡   1                   

张新   1                   

南高崖小计 10 1 9                   

南 

高 

崖 

称达沟   1                   

姜前屯   1                   

姜后屯   1                   

南高崖   1                   

大庄科   1                   

台家坪   1                   

耿家梁   1                   

增家岔   1                   

下罗窑   1                   

马家皂小计 13 1 12                   

马 

家 

皂 

马家皂   1                   

张家窑   1                   

袁家皂   1                   

右所窑   1                   

东要泉   1                   

安家皂   1                   
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定安营   1                   

强家营   1                   

东一柳营   1                   

西一柳营   1                   

龙池堡   1                   

兴隆堡   1                   

赵家沟小计 11 1 10                   

赵 

家 

沟 

赵家沟   1                   

杨家庄   1                   

郭家窑   1                   

后峪堡   1                   

薛牛坊   1                   

范牛坊   1                   

刘家沟   1                   

柳子堡   1                   

窑沟   1                   

舍科堡   1                   

备注 

1、乡镇、行政村、社区数量为县乡村振兴局提供的时点数，如有变化，3、4、5 列根据实际情况填报，并做说明。 

2、每个乡镇、行政村（社区）填一行。 

3、15-23 列相关工作任务已经完成的填 1，未完成填 0 或不填。 

4、15、16、23 列按乡镇、中心填报，填在该乡镇、中心第一行，其它行不填。17-22 列按服务点填报。 

5、本表按月填报，各县区在每月 20 日前汇总报送至县领导小组办公室（实施方案要求报送的要另外报送）。 

联系人：邬振杰 联系电话：15835025863 电子邮箱：15835025863@126.com 
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附件 3 

信息系统用户账号管理办法 

第一章  总则 

第一条  按照《山西省人力资源和社会保障业务系统安全

运行维护管理办法（试行）》（晋人社办发〔2022〕21 号）要

求，规范相关人员的管理和操作行为，确保业务系统的安全性、

稳定性、可用性，结合就业社保服务信息系统应用实际，制定

本办法。 

第二条  就业社保服务信息系统（也称“就近办”平台）

是指依托人社公共服务平台，供乡镇（街道）、社区（村）（以

下简称“基层组织”）和合作银行网点工作人员使用，为群众

办理有关服务事项的信息系统。 

第二章  岗位职责 

第三条  省级、县级人社部门设置系统管理员、业务管理

员，系统管理员、业务管理员应由正式在编人员担任，严禁一

人兼任两个岗位。乡镇（街道）、行政村（社区）设置业务操

作员。 

第四条  系统管理员职责 

省级系统管理员负责创建（变更）县级系统管理员、业务
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管理员账号。 

县级系统管理员负责创建（变更）所辖乡镇（街道）、行

政村（社区）业务操作员账号，进行账号的有效性管理。 

系统管理员应根据申请，及时注销未在岗和离岗人员的系

统帐号。系统管理员帐号不能有业务经办和审核权限。 

第五条  业务管理员职责 

省级业务管理员负责对县级系统管理员、业务管理员账号

进行角色关联。 

县级业务管理员负责对业务操作员账号进行角色关联和赋

权限。 

业务管理员应对权限申请信息进行核对，设置最小必须权

限，及时清理多余、闲置账号的权限。业务管理员不能有业务

经办和审核权限。 

第六条  业务操作员职责 

业务操作员是各乡镇（街道）、行政村（社区）指定的工

作人员，负责办理就业社保业务。 

业务操作员对本人账号下办理的所有业务操作负责。业务

操作员应遵守保密原则，禁止将帐号信息向任何第三方泄露或

公开，一旦发生账号泄漏，应及时向县级系统管理员报告，进

行账号冻结。业务操作员应妥善保管自己的系统账号，在个人

离开电脑时，要及时退出系统账户。 
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第七条  系统账号和权限设置原则 

（一）系统账号采用实名制管理，申请时需明确人员姓名、

身份证号、联系电话。 

（二）各级系统管理员、业务管理员和业务操作员须通过

电子社保卡扫码登录信息系统办理业务。 

第三章  系统账号和权限申请流程 

第八条  如因新增工作人员需创建账号、岗位变动或离职

等原因需变更权限或注销账号的，应由所在单位（组织）提出

账号权限申请、变更需求，按照以下流程申请: 

（一）系统管理员、业务管理员账号申请（变更）流程。 

县级人社部门填写《用户申请（变更）表》（见附件）将

系统管理员、业务管理员（各 1 名）有关信息报送至市级人社

部门，由市级人社部门汇总后统一报送至省就业社保服务社区

村村全覆盖工作领导小组办公室，由省级系统管理员、业务管

理员按照申请为县级人社部门建立系统管理员、业务管理员账

号和配置权限，完成后及时通知申请人，并将《用户申请（变

更单）》存档。 

（二）业务操作员账号申请（变更）流程。 

各乡镇（街道）、行政村（社区）等基层组织填写《用户

申请（变更）单》，向所属县级人社部门提出申请，县级人社
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部门审核同意后，由县级系统管理员、业务管理员按照申请分

别创建（变更）账号和权限，完成后及时通知申请人，并将《用

户申请（变更单)》存档，定期报送至市级人社部门备案。 

第九条  系统管理员、业务管理员离开原工作岗位的，应

接规定移交全部资料文档，及时申请注销其账号并做好相关记

录。 

第十条  基层组织应对基层服务点工作人员的系统账号进

行动态管理，人员发生变动时，应及时提交账号变更申请。 

第十一条  县级人社部门应至少每月进行一次账号状态核

查，及时申请注销业务系统中多余、闲置和非法的账号，确保

人员账号有且仅有其履行工作职责所必须的权限。信息系统将

对超期 3 个月未登录信息系统的帐号进行锁定。 

第四章  附则 

第十二条  其他事项严格按照《山西省人力资源和社会保

障业务系统安全运行维护管理办法（试行）》（晋人社办发〔2022〕

21 号）执行。本办法自发布之日起施行。 
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用户申请（变更）单 

系统名称  申请单编号  

联系人  联系方式  

申 

请 

事 

项 

 

 

 

 

 

负责人签字：            申请单位：（盖章） 

年  月  日 

县（区）人社部门意见： 

 

 

负责人签字：                                 年  月  日 

备注：  

1、申请事项主要有：新增账号、冻结账号、解锁账号、注销账号、变更账号权限等。 

2、系统账号主要分为：系统管理员账号、业务管理员账号、业务操作员账号。 

3、新增账号的，要注明账号使用人姓名，单位和职务，身份证号，联系方式等信息。 

 



 

- 20 - 

附件 4 

故障排除上下联动工作流程 

为了优化服务，保障基层就业社保服务安全高效推进，制

定本流程。 

一、本流程中涉及的故障是指基层服务点在信息系统操作

过程中发现的问题。包括流程不符合逻辑、操作不便捷、界面

不美观等系统性问题，缺少与实际工作对应的操作模块等功能

性问题，以及操作错误、不懂操作的业务指导性问题。反映的

内容包含问题描述、解决的意见或建议等。 

二、本流程依托信息系统实现，建立问题台账和责任清单。

本流程各环节操作人员应各司其职，本着以人民为中心的理念

做好问题反映、意见建议反馈。 

三、具体工作流程。首先由基层服务点发起，在问题反映

模块中按照问题分类将问题相关内容录入系统，提交后等待系

统反馈信息。系统会根据问题类型自动提交到相关部门。系统

问题和功能性问题会直接提交到省工作专班，研究评估后通过

信息系统反馈处理结果和反馈时限。业务指导性问题会直接提

交到县人社部门，县人社部门根据业务分类由指定业务骨干在系

统中反馈指导意见和反馈时限，无法解决的应逐级向市人社部门、

省工作专班反映。省厅针对各市反映情况，应不定期安排业务指

导视频培训，并对故障排除工作落实情况进行跟踪调度。 
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基层服务点 

是否系统、功能性问题 

县人社部门能否解决 

市人社部门能否解决 

省工作组 

是 

否 

否 

否 
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附件 5 

服务点建设暨验收标准 
 

所属单位：        市        县（市、区）        乡镇（街道）         村（社区） 

项  目 序号 细    则 分值 备注 

一、基础设施 

（25） 

1 有固定的办公场所和基本的办公家具。 10  

2 有电脑、 自助设备，并接入互联网络。（自助设备仅要求行政村和社区配置） 10  

 

3 
有公示服务事项和办理流程的渠道和载体。 

 

5 
 

二、人员配备 

（25） 

 

4 
配备至少一名负责就业社保业务的专兼职工作人员，确保就业社保业务有人负责。 

 

10 
 

5 工作人员完成登录就业社保服务信息系统权限申请。 5  

 

6 

工作人员参加了培训，并能掌握就业社保服务信息系统基本操作， 

 了解基层开展就业社保业务的基本内容。 

 

10 
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项  目 序号 细  则 分值 备注 

三、开展业务 

（25） 

8 按照省统一规定的业务内容和办理流程开展业务。 10  

9 使用省统一的公共服务平台办理业务。 5  

 

10 
通过微信工作群或张贴海报等形式对外宣传基层办理就业社保业务相关内容。 

 

10 
 

四、制度建设 

（25） 

 

11 
与县级人社部门签订《合作协议》。 

 

15 
 

 

12 

落实国家人社部规定，实行首问负责制、全程代理制、一次性告知制和责任追究制。

做到 办事程序公开、办事依据公开、办事时限公开、办事结果公开。 

 

10 
 

验收单位：             县（市、区）人社局         验收人签字                     验收日期： 

 

（公 章）         

该附件作为基层就业社保服务点建设使用，同时作为对基层就业社保服务点建设验收的依据。 
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附件 6 

天镇县就业社保服务社区村村全覆盖 
工作领导小组 

为统筹推进工作，凝聚工作合力，压实工作责任，确保各

项任务如期完成，成立天镇县就业社保服务社区村村全覆盖工

作领导小组。 

一、组织领导 

组     长：张 策  县政府副县长 

常务副组长：宋  广  县人社局局长 

副  组  长：王爱军  县财政局副局长 

曹银海  县人社局副局长 

王振进  县人社局副局长 

张  晨  玉泉镇镇长 

李国强  谷前堡镇长 

高永胜  社区治理服务中心主任 

李雁东  新平镇镇长 

贺占军  逯家湾镇长 

苗国栋  米薪关镇长 

贾  婷  贾家屯乡长 

和  磊  赵家沟乡长 

刘  佳  马家皂乡长 
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王  江  张西河乡长 

孙 岩 卅里铺乡长 

杨广川  南高崖乡长 

成     员：高 鹏  县财政局办公室主任 

李新春  县人社局办公室主任 

任广仕  县社保中心主任 

刘 钢  县就业和人才服务中心主任 

邬振杰  县人社局就业股股长 

赵亚峰  县人社局培训股股长 

庞云广  县城乡居民股股长 

余志君  县零工市场主任 

领导小组下设办公室，办公室设在县人社局，由人社局社

保中心主任任广仕兼任办公室主任，负责成立工作专班和日常

事务工作。 

二、主要职责 

领导小组：研究部署工作规划安排，专题听取和审议工作

重点任务、重要节点、工作计划和推进情况，确保工作全过程、

全方位方向正确、领导有力、推动高效。 

领导机构办公室：负责组织协调、统筹推进，牵头拟定实

施方案草案、收集汇总信息、组织培训、运行评估、总结汇报

和考核评价等，牵头对接相关部门和合作机构推动服务点布局

和业务开展，组织协调完成领导小组交办的其它工作。 
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附件 7 

就业社保服务社区村村全覆盖合作协议 

甲  方：天镇县人力资源和社会保障局 

地  址：天镇新城汽车站对面 

法定代表人：       

联系电话：         

乙  方：            

地  址：            

法定代表人：           

联系电话：            

为全面落实国务院《社会保险经办条例》、山西省人社厅

关于印发《山西省就业社保服务社区村村全覆盖工作实施方案》

的通知，深入贯彻省委十二届七次全会暨省委经济工作会议精

神，落实落细 2024 年省政府工作报告民生实事“就业社保服务

社区村村全覆盖”，鉴于甲方在劳动就业和社会保障领域具有

丰富的经验和资源，乙方作为乡镇、村（社区）服务机构，具

有深入社区、贴近居民的优势，双方为了共同推进就业社保服

务在村（社区）的全覆盖，提高村、社区居民的就业和社会保
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障水平，经友好协商，达成如下合作协议： 

一、合作目标 

双方合作的目标是在乙方所辖村、社区内实现就业社保服

务的全覆盖，为社区居民提供便捷、高效的就业服务和社会保

障咨询，提升村、社区居民的生活质量和幸福感。 

二、合作内容 

1.甲方将向乙方提供就业社保服务的相关政策宣传资料，

协助乙方开展政策宣讲活动，提高社区居民对就业社保政策的

知晓率。 

2.甲方为乙方提供配套自助查询一体机，组织开展就业社

保业务指导，业务培训，提升工作人员业务能力素养。 

3.甲方为乙方创建业务操作员账号，并对业务操作员账号

进行角色关联和赋予权限。 

4.甲方将协助乙方开展社保待遇申领、社保关系转移等具

体业务，确保社区居民能够及时享受到应有的社会保障待遇。 

5.乙方将充分利用自身现有资源落实就业社保服务点办事

场所、人员、电脑、网络等资源。 

6.乙方至少确定一名就业社保服务信息系统业务骨干，业

务操作员应遵守保密原则。 

7.乙方积极参加县级组织的就业社保培训等活动，提高业
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务经办能力和就业社保服务能力。 

8.双方将共同建立就业社保服务信息共享机制，定期交流

社区居民的就业社保需求和服务情况，共同制定针对性的服务

措施。 

三、合作方式 

1.甲方将指派专业人员定期到乙方所辖村、社区开展就业社

保服务指导和培训，提高乙方服务人员的业务能力和服务水平。 

2.乙方将利用社区服务平台，积极宣传、推广和开展甲方

的就业社保服务，引导社区居民主动寻求服务。 

3.双方将建立定期沟通机制，共同研究和解决合作过程中

出现的问题，确保合作顺利进行。 

四、合作期限 

本协议自签署之日起生效，有效期为三年，到期后可经双

方协商一致续签。 

五、保密条款 

双方应对合作过程中了解到的对方信息予以严格保密，未

经对方书面同意，不得向任何第三方泄露。 

六、其他事项 

若因不可抗力导致任何一方无法履行本协议，应及时通知

对方，并在合理期限内提供证明，双方可协商延期履行或终止
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协议。 

七、附则 

1.本协议一式两份，甲乙双方各执一份。本协议自双方签

字盖章之日起生效。 

2.本协议未尽事宜，可由双方另行协商补充。经双方协商

一致，可以签订补充协议，补充协议与本协议具有同等法律效

力。 

 

 

甲方（盖章）：      乙方（盖章）：  

 

法定代表人（签字）：   法定代表人（签字）： 

 

  

       签署日期：    年  月  日 
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附件 8 

就业社保服务点联络花名表 

填报单位（公章）： 

序

号 

乡镇 

（中心） 

村 

（社区） 

负责人 业务经办人 

姓名 手机号 微信号 姓名 手机号 身份证号码 微信号 
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天镇县人民政府办公室                      2024年 3月 20日印发 


